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1. En la pestaña Referencias, en el grupo Citas y bibliografía,
haga clic en
la flecha situada junto a Estilo y, después, haga clic en el estilo
que quiera
emplear para la cita y la fuente. Por ejemplo, los documentos sobre
ciencias sociales suelen usar los estilos MLA o APA para las citas
y las
fuentes.

2. Haga clic al final de la frase o el fragmento de texto que desea
citar.
3. En la pestaña Referencias, haga clic en Insertar cita y luego
siga uno de
estos procedimientos:

4. Para agregar la información de la fuente, haga clic en Agregar
nueva
fuente y, después, en el cuadro de diálogo Crear fuente, haga clic
en la
flecha situada junto a Tipo de fuente bibliográfica y seleccione el
tipo
de fuente que quiere usar (por ejemplo, una sección de un libro o
un sitio
web).

5. Si desea agregar un marcador de posición para crear una cita y
completar
la información de la fuente más adelante, haga clic en Agregar
nuevo
marcador de posición. Junto a las fuentes de marcador de posición
del
Administrador de fuentes aparecerá un signo de interrogación.

6. Si decide agregar una fuente, escriba sus detalles. Para agregar
más
información sobre una fuente, active la casilla Mostrar todos los
campos
bibliográficos.

7. Haga clic en Aceptar cuando termine. La fuente se agregará como
cita en
el lugar seleccionado del documento.
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TABLAS DETABLAS DETABLAS DE
CONTENIDO YCONTENIDO YCONTENIDO Y
MODELO APAMODELO APAMODELO APA

1. COLOQUE EL CURSOR EN EL LUGAR DONDE DESEA AGREGAR LA TABLA DE
CONTENIDO.
2. VAYA A REFERENCIAS > TABLA DE CONTENIDO. Y ELIJA UN ESTILO
AUTOMÁTICO.

3. SI REALIZA CAMBIOS EN EL DOCUMENTO QUE AFECTAN A LA TABLA DE
CONTENIDO, ACTUALICE LA
TABLA DE CONTENIDO HACIENDO CLIC CON EL BOTÓN SECUNDARIO EN LA
TABLA DE CONTENIDO
Y SELECCIONANDO ACTUALIZAR CAMPO.
SI FALTAN ENTRADAS
LAS ENTRADAS QUE FALTAN SUELEN SUCEDER PORQUE LOS TÍTULOS NO
TIENEN FORMATO DE TÍTULO.

1. PARA CADA TÍTULO QUE DESEE EN LA TABLA DE CONTENIDO,
SELECCIONE EL TEXTO DEL
TÍTULO.

2. VAYA A LA PÁGINA DE INICIO > ESTILOS Y, DESPUÉS, HAGA CLIC EN
TÍTULO 1.

3. ACTUALICE LA TABLA DE CONTENIDO.



NOTASNOTASNOTAS
AL PIEAL PIEAL PIE

1. HAGA CLIC EN EL LUGAR DONDE DESEE AGREGAR LA NOTA AL PIE.
2. HAGA CLIC EN REFERENCIAS > INSERTAR NOTA AL PIE.

WORD INSERTA UNA MARCA DE REFERENCIA EN EL TEXTO Y AGREGA LA MARCA DE
NOTA AL PIE EN LA
PARTE INFERIOR DE LA PÁGINA.
3. ESCRIBA EL TEXTO DE LA NOTA AL PIE.

CITASCITASCITAS
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BIBLIOGRAFIASBIBLIOGRAFIASBIBLIOGRAFIAS

CON ORÍGENES DE CITAS EN EL DOCUMENTO, YA ESTARÁ LISTO PARA
CREAR UNA BIBLIOGRAFÍA.

1. COLOQUE EL CURSOR DONDE DESEE LA BIBLIOGRAFÍA.

2. VAYA A REFERENCIAS > BIBLIOGRAFÍA Y ELIJA UN FORMATO.
SUGERENCIA: SI CITAR UN NUEVO ORIGEN, AGREGAR A LA BIBLIOGRAFÍA,
HAGA CLIC EN CUALQUIER LUGAR
DE LA BIBLIOGRAFÍA Y SELECCIONE ACTUALIZAR CITAS Y BIBLIOGRAFÍA.

TITULOSTITULOSTITULOS
PUEDE AGREGAR TÍTULOS A LAS ILUSTRACIONES, ECUACIONES O A OTROS
OBJETOS. UN TÍTULO ES UNA
ETIQUETA NUMERADA, COMO "ILUSTRACIÓN 1", QUE PUEDE AGREGAR A UNA
ILUSTRACIÓN, A UNA TABLA,
A UNA ECUACIÓN O A OTRO OBJETO. ESTÁ FORMADO POR TEXTO PERSONALIZABLE
("ILUSTRACIÓN",
"TABLA", "ECUACIÓN" U OTRA COSA QUE ESCRIBA) SEGUIDO DE UN NÚMERO O
LETRA EN ORDEN 



(NORMALMENTE "1, 2, 3..." O "A, B, C...") QUE, OPCIONALMENTE, PUEDE IR
SEGUIDO DE ALGÚN TEXTO
DESCRIPTIVO ADICIONAL.
1. TEXTO QUE SELECCIONA O CREA.
2. NÚMERO QUE WORD INSERTA SI MÁS ADELANTE AGREGA, ELIMINA O MUEVE LOS
TÍTULOS, PUEDE ACTUALIZAR FÁCILMENTE LOS NÚMEROS DE LOS TÍTULOS TODOS A
LA VEZ

GENERACIONGENERACIONGENERACION
DEDEDE

INDICESINDICESINDICES

DESPUÉS DE MARCAR LAS ENTRADAS, ESTARÁ LISTO PARA INSERTAR EL
ÍNDICE EN EL DOCUMENTO.
1. HAGA CLIC EN EL LUGAR DONDE DESEA AGREGAR EL ÍNDICE.
2. EN LA PESTAÑA REFERENCIAS, EN EL GRUPO ÍNDICE, HAGA CLIC EN
INSERTAR
ÍNDICE.
3. EN EL CUADRO DE DIÁLOGO ÍNDICE, PUEDE ELEGIR EL FORMATO DE
LAS ENTRADAS
DE TEXTO, NÚMEROS DE PÁGINAS, PESTAÑAS Y CARACTERES DE RELLENO.
4. EL ASPECTO GENERAL DEL ÍNDICE SE PUEDE CAMBIAR CON LAS
OPCIONES DEL MENÚ DESPLEGABLE FORMATOS. EN LA VENTANA DE LA
PARTE SUPERIOR IZQUIERDA SE MUESTRA UNA VISTA PREVIA. 
5. HAGA CLIC EN ACEPTAR.



1. EN LA PESTAÑA ARCHIVO, VAYA A OPCIONES> PERSONALIZAR LA
CINTA DE OPCIONES.
2. EN PERSONALIZAR CINTA DE OPCIONES, EN LA LISTA BAJO PESTAÑAS
PRINCIPALES, SELECCIONE LA CASILLA DESARROLLADOR Y LUEGO HAGA
CLIC EN ACEPTAR.
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PASO 2: ABRIR UNA PLANTILLA O UN DOCUMENTO SOBRE EL QUE BASAR
EL FORMULARIO
PARA AHORRAR TIEMPO, EMPIECE CON UNA PLANTILLA DE FORMULARIO.
PARA EMPEZAR DESDE CERO,
EMPIECE CON UNA PLANTILLA EN BLANCO.
EMPEZAR CON UNA PLANTILLA DE FORMULARIO
1. HAGA CLIC EN LA FICHA ARCHIVO.
2. HAGA CLIC EN NUEVO.
3. EN EL CUADRO BUSCAR PLANTILLAS EN LÍNEA, ESCRIBA EL TIPO DE
FORMULARIO QUE DESEA
CREAR Y PRESIONE ENTRAR.
4. HAGA CLIC EN LA PLANTILLA DE FORMULARIO QUE QUIERA USAR Y
LUEGO EN CREAR.
EMPEZAR CON UNA PLANTILLA EN BLANCO
1. HAGA CLIC EN LA PESTAÑA ARCHIVO.
2. HAGA CLIC EN NUEVO.
3. HAGA CLIC EN DOCUMENTO EN BLANCO.
PASO 3: AGREGAR CONTENIDOS AL FORMULARIO
EN LA PESTAÑA DE DESARROLLADOR, HAGA CLIC EN EL MODO DE DISEÑO
Y LUEGO INSERTE LOS
CONTROLES QUE QUIERA.
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INSERTAR UN CONTROL DE TEXTO DONDE LOS USUARIOS PUEDAN
INTRODUCIR TEXTO
EN UN CONTROL DE CONTENIDO DE TEXTO ENRIQUECIDO, LOS USUARIOS
PUEDEN DAR FORMATO AL
TEXTO COMO NEGRITA O CURSIVA Y PUEDEN ESCRIBIR VARIOS PÁRRAFOS.
SI QUIERE LIMITAR LO QUE LOS
USUARIOS PUEDAN AGREGAR, INSERTE EL CONTROL DE CONTENIDO DE
TEXTO SIN FORMATO.
1. HAGA CLIC EN DONDE QUIERA INSERTAR EL CONTROL.
2. EN LA PESTAÑA PROGRAMADOR, HAGA CLIC EN CONTROL DE CONTENIDO
DE TEXTO
ENRIQUECIDO O DE CONTROL DE CONTENIDO DE TEXTO SIN FORMATO.

FORMULARIOFORMULARIOFORMULARIO
CREACION YCREACION YCREACION Y
PROTECCIONPROTECCIONPROTECCION



INTRODUCCIÓNINTRODUCCIÓNINTRODUCCIÓN
A LAS MACROSA LAS MACROSA LAS MACROS
AUTOMÁTICASAUTOMÁTICASAUTOMÁTICAS   

UNA MACRO ES BÁSICAMENTE UNA SERIE DE COMANDOS E
INSTRUCCIONES QUE SON AGRUPAN DE
FORMA CONJUNTA EN UN MISMO COMANDO PARA COMPLETAR
UNA TAREA DE FORMA AUTOMÁTICA. LA
FORMA MÁS FÁCIL DE CREAR UNA MACRO ES PERMITIR QUE
WORD REGISTRE CADA ACCIÓN QUE
LLEVAMOS A CABO Y, POSTERIORMENTE, EJECUTAR DENTRO
DE WORD LAS ACCIONES DESEADAS
ASOCIADAS A LA EDICIÓN DE LOS DATOS. UNA VEZ
GRABADO, PODREMOS INDICARLE A WORD QUE
REPITA LO QUE REALIZAMOS EN CUALQUIER MOMENTO.
� SI PULSAMOS EN LA FICHA BOTÓN SERÁ DESPLEGADA LA
SIGUIENTE VENTANA.
� ALLÍ SELECCIONAMOS EL NOMBRE DE NUESTRA MACRO Y
PULSAMOS EN EL BOTÓN AGREGAR
PARA QUE ESTA SEA AÑADIDA A LA COLUMNA PERSONALIZAR
LA BARRA DE HERRAMIENTAS DE
ACCESO RÁPIDOS. UNA VEZ REALIZADO ESTO PODREMOS VER
NUESTRA MACRO EN DICHA
COLUMNA.
� ALLÍ LA SELECCIONAREMOS Y SI DESEAMOS ESTABLECER
UN ICONO PERSONALIZADO
PULSAREMOS EN EL BOTÓN MODIFICAR UBICADO EN LA
PARTE INFERIOR Y SERÁ DESPLEGADA LA
SIGUIENTE VENTANA DONDE SELECCIONAREMOS EL ICONO
DESEADO.
� UNA VEZ SELECCIONADO EL ICONO PULSAMOS EN ACEPTAR
Y PODREMOS VER QUE EL BOTÓN
DE LA MACRO SE HA UBICADO EN LA BARRA DE ACCESO
RÁPIDO DE WORD (PARTE SUPERIOR
IZQUIERDA).
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